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 CCOOUURRSSEE  IINNFFOORRMMAATTIIOONN
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Course Description  ٛص١ف اٌّمشسر 

This course aims to provide the students with advanced 
skills to operate and make use of a personal computer 

in different environments such as in academia, in 

business, and at home. The course introduces the 
students to the main concepts and terminologies of 

information technology, and equipped them with the 

knowledge to administer one of widely/used operating 
systems. The course also aims to provide the students 

with the practical skills to utilize an office productivity 

package for different purposes. The course will prepare 

the students to new learning methodologies, namely 
distance learning and e/learning. The delivery of the 

course contents will be based on a hands/on 

approach. 

 

الأعبع١خ ٚاٌّزمذِخ ٌٍزؼبًِ ِغ  دثبٌّٙبسا ٠ٙذف اٌّمشس إٌٝ رض٠ٚذ اٌؽبٌت
ظ١فٗ فٟ اٌج١ئخ اٌذ ٚ ٠مَٛ اٌّمشس . ساع١خ ٚاٌّىزج١خ ٚإٌّض١ٌخاٌؾبعت ا٢ٌٟ ٚرٛ

ثبٌّؼشفخ  صؽٍؾبد رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد، ٚرض٠ٚذٖثّفب١ُ٘ ِٚ ثزؼش٠ف اٌؽبٌت

بّ . لإداسح ٚرٛظ١ف اؽذ ٔظُ اٌزشغ١ً اٌشبئؼخ لأعٙضح اٌؾبعت ا٢ٌٟ خاٌلاصِ و
اٌمذساد اٌزؽج١م١خ اٌّخزٍفخ لاعزؼّبي ؽضَ  اٌؽبٌت ٠غؼٝ اٌّمشس إٌٝ إوغبة

ّب ٠ٙذف و. اٌزؼ١ّ١ٍخ ٚاٌٛظ١ف١خ ثّب ٠خذَ ِغ١شرٗ ٔزبط اٌّىزجٟثشِغ١بد الإ

خ  اٌّمشس إٌٝ إػذاد اٌؽبٌت لأّٔبغ اٌزؼ١ٍُ اٌّزمذِخ ِٓ خلاي رض٠ٚذ٘ب ثبٌخٍف١
٠ٚؼزّذ . إٌّبعجخ ػٓ ِفب١ُ٘ ٚأعظ ٔظُ اٌزؼ١ٍُ ػٓ ثؼذ ٚاٌزؼ١ٍُ الاٌىزشٟٚٔ

 .١مٟ وّٕٙغ١خ دساع١خاٌّمشس فٟ رؾم١مٗ ٌٙزٖ الأ٘ذاف ػٍٝ رجٕٟ اٌزؼ١ٍُ اٌزؽج

  

  
  

Course Contents  ِؾز٠ٛبد اٌّمشس 

 Introduction to information Technology 

 Operating Systems (Microsoft Windows© ) 

 Word Processing (Microsoft Word©) 

 Data Sheets (Microsoft Excel©) 

 Databases (Microsoft Access©) 

 Presentations (Microsoft Power Point©) 

 Internet (Microsoft IE©) 

 E/Mails (Microsoft Outlook©) 

 E/Learning and Distance Learning 

 

 ِمذِخ فٟ رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد 

  ٌٟ(ٔظبَ اٌزشغ١ً ٔٛافز)ٔظُ رشغ١ً ٚإداسح اٌؾبعت ا٢ 
  (ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد) ثشٔبِظ ِؼبٌغخ اٌىٍّبد 
  (شٚعٛفذ اوغًِب٠ى)ثشٔبِظ عذاٚي اٌؾغبثبد 

  (ِب٠ىشٚعٛفذ أوغظ)ثشٔبِظ لٛاػذ اٌج١بٔبد 
  (ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ)ثشٔبِظ اٌؼشٚض 
  (ِب٠ىشٚعٛفذ إوغجٍٛسس)الأزشٔذ 

  ٟٔٚ(ِب٠ىشٚعٛفذ أٚد ٌٛن) ثشٔبِظ اٌجش٠ذ الاٌىزش 
 اٌزؼ١ٍُ الاٌىزشٟٚٔ ٚاٌزؼ١ٍُ ػٓ ثؼذ 
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Text Books  عغااٌّش

 "Computer Skills" Prepared by Computer Skills Unit 

and IT College King AbduAziz University.   

  "ٌٟى١ٍخ ٚؽذح ِٙبساد اٌؾبعت ا٢ٌٟ ث. إػذاد، "ِٙبساد اٌؾبعت الأ
 .اٌؾبعجبد ٚ رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد

 
  

  
  

Course Outcomes  ِخشعبد اٌّمشس 
Upon finishing this course, the student should : 

 Understand all the basic concepts of information 

technology and its related terminologies.   

 Have the advanced skills developed for the use of 
office productivity packages.  

 The ability to search through the Internet 

effectively. 
 The ability to fully utilize an e/mail service. 

 Knowledge of e/learning and distance education 

systems and how they work and their benefits. 

 

 :ػٕذ إٔٙبء اٌّمشس ٠ىْٛ ٌذٜ اٌؽبٌجخ

 دالإٌّبَ اٌشبًِ ثبٌّفب١ُ٘ الأعبع١خ ٌزم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد ٚاٌّصؽٍؾب 
 .اٌّشرجؽخ ثٙب

 ٟاٌّٙبساد اٌزؽج١م١خ اٌّزمذِخ لاعزؼّبي ؽضَ الإٔزبط اٌّىزج. 

 اٌمذسح ػٍٝ رصفؼ الأزشٔذ ٚاٌجؾش ِٓ خلاٌٙب ثصٛسح فؼبٌخ. 
 ّٟبي اٌجش٠ذ الاٌىزشٚٔاٌمذسح ػٍٝ اعزؼّبي ٚ أٔشبء ٚاعزؼ. 
 ٔٚظُ اٌزؼ١ٍُ الاٌىزش   . ٚاٌزؼ١ٍُ ػٓ ثؼذ ٚو١ف١خ ػٍّٙب ٚفٛائذ٘ب ٟاٌّؼشفخ ثٕ

   

 
Assessments  ُاٌزم١١ 

Assessment Type Theor. Pract. Total  ٔٛع اٌزم١١ُ ٔظشٞ رؽج١مٟ اٌّغّٛع 

First Exam 10 25 35  ٖ٘ ٕ٘ ٔٓ اخزجبس أٚي 

Second Exam 10 25 35  ٖ٘ ٕ٘ ٔٓ ٟٔاخزجبس صب 

Fainal Exam 30 30  ٖٓ ٖٓ  ٔٙبئٟاخزجبس 

Total 100  011 انًجًىع 
   



 

CCoommppuutteerr  SSkkii ll llss  UUnnii tt    ––  CCoouurrssee  GG uuiiddee  ffoorr  CCoommppuu tteerr  SSkkii ll llss  

((CCPPIITT   110000))   ––22001100  
––( ( 011011حى حى ))نٍم يقرر يهاراث انحاسب نٍم يقرر يهاراث انحاسب دد  ––  وحذة يهاراث انحاسب اَنًوحذة يهاراث انحاسب اَنً  

  هـهـ  03032211//032032  00انعاو انجايعًانعاو انجايعً

 

44  

 

 
Time Plan  اٌخؽخ اٌض١ِٕخ  

Section Time Needed   اٌٛؽذح اٌزؼ١ّ١ٍخ اٌّذح اٌزمذ٠ش٠خ 

Introduction to Info. Technology 1  ٔ ِمذِخ فٟ رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد 

Operating Systems  1  ٔ  ٌٟ(ٔظبَ اٌزشغ١ً ٔٛافز)ٔظُ رشغ١ً اٌؾبعت ا٢ 

Word Processing  2  ٕ  (ِب٠ىشٚعٛفذ ٚٚسد) ِؼبٌغخ اٌىٍّبد 

Data Sheets  2  ٕ  (ِب٠ىشٚعٛفذ اوغً)عذاٚي اٌؾغبثبد 

Databases  2  ٕ  (ِب٠ىشٚعٛفذ أوغظ)لٛاػذ اٌج١بٔبد 

Presentations  1  ٔ ٚ(ِب٠ىشٚعٛفذ ثٛسث٠ٕٛذ)ض ثشٔبِظ اٌؼش 

Internet (Microsoft IE©) 

E/Mails (Microsoft Outlook©) 
1 

 
ٔ 

  (ِب٠ىشٚعٛفذ إوغجٍٛسس)الأزشٔذ 

 (ِب٠ىشٚعٛفذ أٚد ٌٛن) اٌجش٠ذ الاٌىزشٟٚٔ 

E/Learning and Distance Learning  1  ٔ اٌزؼ١ٍُ الاٌىزشٟٚٔ ٚاٌزؼ١ٍُ ػٓ ثؼذ 
Total 11 weeks  00 انًجًىع أسبىع 
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Exams Procedures  ا١ٌخ الاخزجبساد 

Paper/Based Exams  إٌظش٠خ دالاخزجبسا  

The Paper/Based exams will be unified for all sections 

and will be conducted according to the course 

calendar. The place of the exam will be announced to 

all students and teachers with ample time for 
preparation. The academic advisor of the Computer 

Skills Unit will build the exams as follows: 

 5 question with high level of difficulty 
 10 questions with medium level of difficulty 

 5 questions with simple level of difficulty 

The exams' questions will be either multiple/choices 
questions or true/or/false questions. Every instructor will 

superv ise the exam of his section(s), mark the exam 

papers, and deliver the exam material and results to 

the academic advisor of the Computer Skills Unit. 

إٌظش٠خ عٛف رىوْٛ ِٛؽوذح ٌغ١ّوغ اٌشوؼت اٌذساعو١خ ٚرؼموذ ؽغوت         دالاخزجبسا 

اٌّٛاػ١وذ اٌّؾووذدح فووٟ اٌزموو٠ُٛ اٌخووب  ثووبٌّمشس ٚعووٛف ٠ؼٍووٓ ػووٓ ِىووبْ ػمووذ       
٠ٚزوٌٛٝ إٌّغوك الأووبد٠ّٟ    . الاخزجوبس لجوً اٌّٛػوذ اٌّؾوذد ٌلاخزجوبس ثفزوشح وبف١وخ       

 :إٌظشٞ وبٌزبٌٟ ٌٛؽذح ِٙبساد اٌؾبعت ثئػذاد الاخزجبس

 ٘ أعئٍخ راد ِغزٜٛ ِشرفغ فٟ اٌصؼٛثخ 

 ٔٓ أعئٍخ ِزٛعؽخ اٌّغزٜٛ فٟ اٌصؼٛثخ 

  ٘ ٜٛأعئٍخ عٍٙخ اٌّغز 

 أعوئٍخ ِزؼوذدح الاخز١وبس ٚ    الأعوئٍخ إٌظش٠وخ ٘وٟ ِوٓ ٔٛػ١وخ      دالاخزجبسا أعئٍخ ٚ
٠ٚمَٛ وً أعزبر ثبٌّشالجخ ػٍٝ اٌشؼجخ أٚ اٌشؼت اٌزٟ ٠زٌٟٛ . اٌصٛاة ٚاٌخؽبء

 .١ٙب صُ ٠مَٛ ثزصؾ١ؼ الاخزجبس ٚرغ١ٍّٗ ٌٛؽذح ِٙبساد اٌؾبعت ا٢ٌٟرذسع

Practical Exams  اٌؼ١ٍّخ دالاخزجبسا  

For each of the practical exams, the course 
coordinator should prepare a bank of questions to be 

distributed to the instructors who will  compile the exam 

from those questions pre as follows: 

 
The first practical Exam: 

 One question on operating system (10 marks). 

 One question on word processing (10 marks). 
 

The second practical exam: 

 One question on spreadsheets (12 marks). 

 One question on database (8 marks). 
 

The instructor should supervise the practical exam at 

the lab and log the grades after the students have 
done what is required on the PC. Each instructor should 

div ide his section into two groups and examine each 

group in a different day during the exam's week. 
Instructor must avoid reusing the same question 

between the two groups.  

 

ٟ اٌّشوشف   ٠موَٛ  ٌىً اخزجوبس ِوٓ الاخزجوبساد اٌذٚس٠وخ اٌؼ١ٍّوخ       ّموشس  ٌٍ الأووبد٠ّ
 .١٘ئخ اٌزوذس٠ظ  أػعبءثئػذاد ِغّٛػٗ ِٓ الأعئٍخ اٌزؽج١م١خ اٌؼ١ٍّخ رٛصع ػٍٝ 

اٌؼ١ٍّوخ ِوٓ ٘وزٖ     دخز١وبس أعوئٍخ الاخزجوبسا   ١٘ئوخ اٌزوذس٠ظ ثزغ١ٙوض ٚا    ػعٛ ٠مَٛ

 :الأعئٍخ ػٍٝ إٌؾٛ اٌزبٌٟ

 الاخزجبس اٌذٚسٞ اٌؼٍّٟ الأٚي

  ً(دسعبد ٓٔ) عؤاي ػٍّٟ ٚاؽذ فٟ ٔظبَ اٌزشغ١ 

  (دسعبد ٓٔ) عؤاي ػٍّٟ ٚاؽذ فٟ ِؼبٌظ اٌىٍّبد 
 الاخزجبس اٌذٚسٞ اٌؼٍّٟ اٌضبٟٔ

  (دسعبد ٕٔ) عؤاي ػٍّٟ ٚاؽذ ػٓ عذاٚي اٌؾغبثبد 

 (دسعبد 8) ؤاي ػٍّٟ ٚاؽذ ػٓ لٛاػذ اٌج١بٔبد ع 
ثؼوذ   اٌّجبشوش ٚاٌشصوذ   ثبلإششاف ػٍٝ الاخزجبس اٌؼٍّٟ ٚاٌزصوؾ١ؼ  الأعبرزحمَٛ ٠

اٌّوبدح ثزمغو١ُ ؼولاة     أعوزبر ٠موَٛ   .رؽج١ك اٌؽبٌت ٌّب ٘وٛ ِؽٍوٛة ػٍوٝ اٌغٙوبص    

ٝ شووؼجزٗ  ٓ     إٌوو ٓ  ِغّووٛػز١ٓ ٠ووزُ اخزجووبسُ٘ فووٟ ٠وو١ِٛ  أعووجٛع ٔفووظ   ِووٓ ِخزٍفوو١
 . ث١ٓ اٌّغّٛػز١ٓ خاٌزؽج١م١ الأعئٍخ٠ٚشاػٝ ػذَ رىشاس . الاخزجبساد
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 اٌشٙبدح اٌّؼبدٌخ ٌٍّمشس

ٚاٌزٟ رؾزٜٛ ػٍٝ ِؾز٠ٛبد اٌّمشس ( ICDL)اٌؽبٌجخ ثشٙبدح اٌشخصخ اٌذ١ٌٚخ ٌم١بدح اٌؾبعت ا٢ٌٟ /ٌٍؽبٌت"  CPIT 100ِٙبساد اٌؾبعت " ٠ّىٓ ِؼبدٌخ ِمشس 
ٚلٛاػذ اٌج١بٔبد ٚاٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ ٚاٌّؼٍِٛبد ٟٚ٘ اٌّفب١ُ٘ الأعبع١خ ٌزمٕ ١خ اٌّؼٍِٛبد ٚاعزخذاَ اٌؾبعت ٚإداسح اٌٍّفبد ِٚؼبٌغخ اٌىٍّبد ٚعذاٚي اٌج١بٔبد 

 : ٚالارصبلاد إرا رٛفشد فٟ اٌؽبٌت اٌششٚغ اٌزبٌٟ 
  ٌٟأْ ٠ىْٛ اٌؽبٌت ؽبصً ػٍٝ شٙبدح اٌشخصخ اٌذ١ٌٚخ ٌم١بدح اٌؾبعت ا٢(ICDL )ِؼزشف ثٙب ِضً اٌغبِؼبد ٚاٌّؤعغبد ٚاٌّؼب٘ذ  ِٓ عٙخ أوبد١ّ٠خ

 .اٌؼ١ٍّخ

  ٌٟبدح اٌؾبعت ا٢ ٚاٌزٞ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ػذد عجؼخ ٚؽذاد رؼ١ّ١ٍخ ، ( ICDL Standard)اٌّغزٜٛ اٌؼبدٞ ( ICDL)٠زُ ِؼبدٌخ شٙبدح اٌشخصخ اٌذ١ٌٚخ ٌم١
 .ػاٌزٞ ٠ؾزٛٞ ػٍٝ ػذد أسثؼخ ٚؽذاد رؼ١ّ١ٍخ فم( ICDL Start)١ٌٚظ ِغزٜٛ اٌجذا٠خ 

 بدح اٌؾبعت ا٢ ( ICDL)ٌٟ رزُ اٌّؼبدٌخ فٟ أٚي اٌفصً اٌذساعٟ ٚرٌه خلاي أعجٛع اٌؾزف ٚالإظبفخ ؽ١ش ٠مَٛ اٌؽبٌت ثزمذ٠ُ شٙبدح اٌشخصخ اٌذ١ٌٚخ ٌم١

 .ٌٍشؤْٚ الأوبد١ّ٠خ ثبٌى١ٍخ أٚ ػّبدح اٌمجٛي ٚاٌزغغ١ً

  ٠ؾصً اٌؽبٌت ػٕذ اٌّؼبدٌخ ػٍٝ دسعخ إٌغبػ(PASS )ٚلا رؾغت ٌٗ فٟ اٌّؼذي اٌزشاوّٟ ٚأٔٗ اعزبص اٌّمشس. 
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 اٌّؾزٜٛ اٌزفص١ٍٟ ٌٍّمشس

 أعبع١بد رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد: الأعجٛع الأٚي
 (أساسٍاث حقنٍت  انًعهىياث ) أهذاف انىحذة الأونى 

 ٚرم١ٕخ  ذالإٔزشٔ، الإٌىزشٟٚٔ ذاٌجش٠، اٌزؼشف ػٍٝ أٔٛاع اٌشجىبد
 .  الارصبلاد

 ٌؾبعٛة فٟ اٌؼًّ ٚاٌزؼ١ٍُ ٚاٌؾ١بح اٌزؼشف ػٍٝ ؼشق اعزخذاِبد ا
 .ا١ِٛ١ٌخ

  اٌزؼشف ػٍٝ اٌغٛأت اٌصؾ١خ ٚاٌزأ١ٕ١ِخ ٚلعب٠ب اٌخصٛص١خ ٚاٌمب١ٔٛٔخ

اَ أعٙضح اٌؾبعٛة  اٌّزؼٍمخ ثبعزخذ

 :ثٕٙب٠خ ٘زٖ اٌٛؽذح ٠زٛلغ أْ ٠ىْٛ اٌؽبٌت لبدساً ػٍٝ

 اٌزؼشف ػٍٝ الأٔٛاع اٌؼبِخ لأعٙضح اٌؾبعت ٚاٌجشِغ١بد . 

 عضاء اٌشئ١غ١خ ٌٍؾبعٛة اٌشخصٟاٌزؼشف ػٍٝ الأ. 

  اٌزؼشف ػٍٝ أٔٛاع اٌزاوشح ٚٚؽذاد ل١بعٙب ٚأداء اٌؾبعٛة. 

 اٌّمبسٔخ ث١ٓ ثشاِظ ٔظُ اٌزشغ١ً ٚاٌجشاِظ اٌزؽج١م١خ. 

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 رؼش٠ف ثبٌّبدح . 

  اد ٚاٌ اٌّؼذّاد/ رم١ٕخ ِؼٍِٛبد اٌجشاِظ  .(IT)جشاِظ ٚرم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد إدسان اٌّفب١ُ٘ الأعبع١ّخ ٌٍّؼذّ

 ٚاٌىّج١وٛرش اٌّؾّوٛي          أٔٛاع اٌىّج١ٛرش ّٟ اٌغّوؼخ،   ِوٓ ؽ١وش  اٌفُٙ ٚاٌز١ّ١ّض ث١ٓ اٌىّج١ٛرش اٌّشوضٞ،  اٌىّج١وٛرش اٌّزٛعوػ، اٌىّج١وٛرش اٌشّوجىٟ، اٌىّج١وٛرش اٌشّخصو
 .اٌؾبعتصؽٍؾبد ثؼط ِفُٙ . إٌّٛرع١١ٓاٌغّشػخ، اٌزّىٍفخ ٚاٌّغزخذِْٛ 

 رؼش٠ف الأعضاء اٌشّئ١غ١ّخ ٌٍىّج١ٛرش اٌشخصٟالأعضاء اٌشّئ١ ّٟ  .غ١ّخ ٌٍىّج١ٛرش اٌشخص

 فُٙ ِصؽٍؼ ٚؽذح اٌّؼبٌغخ اٌّشوض٠ّخ : ٚؽذح اٌّؼبٌغخ اٌّشوض٠ّخ /اٌّؼذّاد(CPU  )اٌؼ١ٍّبد اٌؾغبث١خ، رؾىُ إٌّؽك، راوشح اٌٛصٛي  –ِٚؼشفخ ٚظ١فزٙب
 .MHz)) ب٘شرضا١ٌّغٟٚ٘   CPUاٌزؼشف ػٍٝ ٚؽذح ل١بط عشػخ . اٌفٛسٞ ٚإٌخ

 اٌٍٛؽخ اٌٍّغ١خ، ،  ِؼشفخ ثؼط اٌٛؽذاد اٌشّئ١غ١ّخ لإدخبي اٌج١بٔبد فٟ وّج١ٛرش ِضً اٌفأسح، ٌٛؽخ اٌّفبر١ؼ، وشد اٌّغبس، اٌّبعؾخ اٌعٛئ١خ  /ٚؽذاد الإدخبي

 .الأللاَ اٌعٛئ١خ ٚػصب اٌزٛع١ٗ ٚإٌخ
  ّٔزبئظ ا /ٚؽذاد الإخشاط ٌّؼبٌغخ اٌّغزخشعخ ِٓ اٌىّج١ٛرش، ػٍٝ عج١ً اٌّضبي ٚؽذاد اٌؼشض اٌّشئ١خ ِؼشفخ ٚؽذاد الإخشاط الأوضش ش١ٛػبً ٌؼشض 

((VDU's ّٛػخ اٌشّبشبد، اٌؽّبثؼبد ، أعٙضح اٌشعُ، اٌغّبػبد، إٌّظُ اٌصّٛر١ّخ ٚإٌخ  .ِؼشفخ و١ف١خ اعزخذاَ ٘زٖ ا٢لاد ِٚىبْ اعزخذاِٙب. اٌّزٕ

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
 ٌبفُٙ اٌفشق ث١ّٕٙ. ِؼشفخ ِؼٕٝ اٌّصؽٍؾبد، ثشاِظ ٔظُ اٌزّشغ١ً ٚثشاِظ اٌزّؽج١مبد  شاِظأٔٛاع اٌج:  جشاِظا. 
  ًفُٙ ِصؽٍؼ ٚاعٙخ اٌّغزخذَ اٌشع١ِٛخ .فُٙ اٌٛظبئف اٌشّئ١غ١ّخ ٌٕظبَ اٌزشغ١ً : ثشٔبِظ ٔظبَ اٌزّشغ١(GUI ) ٚأػؽبء أِضٍخ، إدسان ا١ٌّضاد اٌشّئ١غ١ّخ

 . (GUI)لاعزخذاَ ٚاعٙخ

 ّاػذ اٌج١بٔبد، ِٛؼبٌغخ إٌصٛ ، عذاٚي اٌج١بٔبد، لثشاِظ ، ِضلًا بِغ اعزخذاِبرٙ اٌشبئؼخ جؼط ثشاِظ اٌزؽج١مبدٌ ِخزصش اعزؼشاض:  ؽج١مبدثشاِظ اٌز
 .اٌٛعبئػ اٌّزؼذّدح ، رّؽج١مبداٌؼشض ٌزمذ٠ّٟأدٚاد 

 

 إٌّصجخ رغ١١ش اٌؽبثؼخ الافزشاظ١خ ِٓ لبئّخ اٌؽبثؼبداعزؼّبي ِذ٠ش اٌؽبثؼخ، : إػذاد اٌؽبثؼخ. 

 شجىخ اٌّؼٍِٛبد : LAN  ٚWAN ٍٝاٌشّجىبد اٌّؾ١ٍّّخ  اٌزؼشف ػ(LAN ) رصبي ٚاعؼخ إٌؽبقالاٚشجىبد(WAN) .فٛائذ اٌشجىبد. 
 اٌٙبرف اٌزؾ١ٍ٠ٛخ اٌؼ١ِّٛخ ىخ شج فُٙ ِصؽٍؾبد. اٌٙبرفشجىخ : أٔٛاع خؽٛغ الارصبلاد (PSTN) اٌشّجىخ اٌشّل١ّّخ ، ( ISDN ٚDSL ) ارّصبلاد ػجش ،

ّٟ   . اٌمّش اٌصّٕبػ

  ّٟ ّٟ  ِٚؼشفخ اعزخذاِبرٗ: اٌجش٠ذ الإ١ٌىزشٚٔ ّٟ . فُٙ ِصؽٍؼ اٌجش٠ذ الإ١ٌىزشٚٔ  .فُٙ اٌّزؽٍجبد لإسعبي ٚرٍمّٟ اٌجش٠ذ الإٌىزشٚٔ

 

 

 اٌضبٌضخاٌّؾبظشح : اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 اعزؼّبي رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد فٟ اٌؾ١بح ا١ِٛ١ٌخ. 

 ٓاٌٚمٛا١ٔ ِؼشفخ اٌٙذف ٚاٌم١ّخ ِٓ إٌغخ الاؽز١بؼٟ ٌٍّفّبد اٌىّج١ٛرش إٌٝ أعٙضح  /اٌؾّب٠خ: اٌّزصٍخ ثبعزخذاَ اٌىّج١ٛرش اٌؾّب٠خ ٚؽمٛق اٌؽجغ ٚإٌغخ 
 .اٌزخض٠ٓ اٌّزؾشوخ

 ًّاٌزّؽف ِٓ ّٟ لًا، ؽّب٠خ اٌىّج١ٛرش، اعز. ِؼشفخ و١ف١خ ؽّب٠خ وّج١ٛرش شخص ٍمخ ثبٌىِٛج١ٛرشاد اٌشّخص١ّخ، ِض اَ ع١بعبد اٌزؼشف ػٍٝ لعب٠ب اٌخصٛص١ّخ اٌّزؼ خذ

 .وٍّخ اٌغّشّ اٌغ١ّذح

 ِٟؼشفخ ِبرا ٠ؾذس ٌج١بٔبره ٍِٚفّبره إرا وبْ ٕ٘بن أمؽبع  فٟ اٌز١بس اٌىٙشثبئ. 

 فُٙ أخؽبس رؾ١ًّ اٌٍّفّبد . إدسان و١ف ٠ّىٓ ٌٍف١شٚعبد أْ رذخً ٔظبَ اٌىّج١ٛرش. فُٙ ِصؽٍؼ  ف١شٚط ػٕذ اُعْزُخْذاِِٗ فٟ اٌىّج١ٛرش . ف١شٚعبد اٌىّج١ٛرش
 .اٌزؼشف ػٍٝ ثؼط الإعشاءاد اٌّعبدّح ٌٍف١شٚط. وّج١ٛرشن ػٍٝ 

  فُٙ ثؼط ِٓ ػٛالت ٔمً . فُٙ ؽكّ ٔشش اٌجشاِظ ٚثؼط ِٓ اٌمعب٠ب الأ١ِّٕخ ٚاٌمب١ّٔٛٔخ اٌشّئ١غ١ّخ اٌّزؼٍمخ ثبٌّٕغخ، اٌّشبسوخ ٚإػبسح الألشا : ؽكّ إٌّشش

 .ب١ّٔخ ٚسخص اٌّغزخذَ فُٙ ِصؽٍؼ ثشِغ١بد ِشزشوخ، ثشِغ١بد ِغّ. اٌٍّفّبد ػجش اٌشجىخ
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 ٚصف ثؼط ِٓ اعزخذاِبد اٌج١بٔبد اٌشّخص١ّخ.فُٙ ػٛالت لبْٔٛ ؽّب٠خ اٌج١بٔبد. ِؼشفخ لبْٔٛ ؽّب٠خ اٌج١بٔبد فٟ ثٍذن: لبْٔٛ ؽّب٠خ اٌج١بٔبد. 
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 اٌّؾزٜٛ اٌزفص١ٍٟ ٌٍّمشس

 ٔظُ اٌزشغ١ً ٚإداسح اٌٍّفبد : ضبٟٔالأعجٛع اٌ
 (ى انخشغٍم وإدارة انًهفاث نظ) أهذاف انىحذة انثانٍت 

  اٌّغٍذاد/اٌم١بَ ثٕغخ ٚٔمً ٚؽزف اٌٍّفبد ٚالأدٌخ. 

 ٛاعزخذاَ خصبئص اٌجؾش ٚأدٚاد رؾش٠ش إٌص . 

 اعزخذاَ خ١بساد اٌؽجبػخ.. 

 :ثٕٙب٠خ ٘زٖ اٌٛؽذح ٠زٛلغ أْ ٠ىْٛ اٌؽبٌت لبدساً ػٍٝ
 اٌزؼبًِ ِغ أعٙضح اٌؾبعٛة ٚاٌؼًّ داخً ث١ئخ عؽؼ اٌّىزت . 

 ًِِغ أ٠مٛٔبد عؽؼ اٌّىزت ٚاعزخذاَ الإؼبساد اٌزؼب. 

 اٌّغٍذاد/ ِؼبٌغخ ٚرٕظ١ُ اٌٍّفبد ٚالأدٌخ . 

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

  اٌشبشخ، خ١بساد شبشخ  إػذادادِضلًا خ١بساد اٌخٍف١خ، )، خ١بساد ػشض عؽؼ اٌّىزت اٌصٛد إػذاداداٌزبس٠خ ٚاٌٛلذ، : عؽؼ اٌّىزت إػذادادػشض

 .(خٌٚإ اٌزٛلف

 ٍٝر١ٙئخ لش  ِشْ اٌّمذسح ػ. 

 اخز١بس ٚٔمً سِٛص عؽؼ اٌّىزت /اٌؼًّ ِغ اٌشِٛص. 

  اٌّؾزٚفبدِؼشفخ اٌشِٛص الأعبع١خ  ٌغؽؼ اٌّىزت ِضً اٌمش  اٌصٍت، اٌفٙشط، اٌّغٍذاد ٚاٌٍّفبد، عٍخ. 

 إٔشبء سِض اخزصبس ػٍٝ عؽؼ اٌّىزت أٚ لبئّخ شج١ٙخ ػٍٝ عؽؼ اٌّىزت. 

 ظشح اٌضب١ٔخاٌّؾب: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
 ٌخٚإشش٠ػ الأدٚاد، شش٠ػ اٌمٛائُ، شش٠ػ اٌّؼٍِٛبد، شش٠ػ اٌزّش٠ش  ،شش٠ػ اٌؼٕٛاْ: ِؼشفخ الأعضاء اٌّخزٍفخ ِٓ إؼبس عؽؼ اٌّىزت /اٌؼًّ ِغ الإؼبساد. 

 غلاق إؼبس عؽؼ اٌّىزتاٌّىزت، و١ف١خ رىج١ش إؼبس عؽؼ اٌّىزت، و١ف١خ رغ١١ش ؽغُ إؼبس عؽؼ اٌّىزت، و١ف١خ إ ِؼشفخ و١ف١خ رصغ١ش إؼبس عؽؼ. 

 شش٠ػ اٌؼٕٛاْ شش٠ػ الأدٚاد، شش٠ػ اٌمٛائُ، شش٠ػ اٌّؼٍِٛبد، شش٠ػ اٌزؾش٠ش ٚإٌخ: ِؼشفخ الأعضاء اٌّخزٍفخ ِٓ إؼبس اٌزؽج١ك. 

 فُٙ اٌزى٠ٛٓ الأعبعٟ ٌٍّغٍذ فٟ اٌىّج١ٛرش /ِغٍذاد /رٕظ١ُ اٌٍّفبد. 

 ٟإٔشبء ِغٍذ ٚأ٠عبً ِغٍذ فشػ. 

 ٌخٚإاعُ، ؽغُ، ربس٠خ أخش رؼذ٠ً : ّغٍذاٌػشض ثؼط عّبد  .فؾص ِغٍذ. 

 زؼشّف ػٍٝ أٔٛاع اٌٍّفبد  اٌّغزخذِخ ػٍٝ ٔؽبق ٚاعغاٌ ػٍٝ اٌّمذسح. 

 اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

  ًٌخٚإػشض عّبد اٌٍّف ِضلًا الاعُ، اٌؾغُ، ٔٛع اٌٍّف، ربس٠خ أخش رؼذ٠. 

 رغ١١ش اعُ اٌٍّفبد ٚاٌّغٍذاد. 
  ،ًبثؼخ أٚ غ١ش ِززبثؼخاخز١بس ؽزف ،ٔغخ، ٔم  .ٍِف ٌٛؽذٖ أٚ وغضء ِٓ ِغّٛػخ ِزز

  ًب١ٔخأٌغخ ٌٚصك ٍِفبد داخ   .ّغٍذاد لإٔشبء ٔغخخ ص

 ْػًّ ٔغخخ اؽز١بؼ١خ ٌٍج١بٔبد ػٍٝ اٌمش  اٌّش. 

 اعزخذَ اٌمص ٚاٌٍصك ٌٕمً اٌٍّفبد داخً اٌّغٍذاد. 

 غٍذاد ِخزبسحِ ؽزف. اٌٍّفبد ِٓ ٚاؽذح أٚ أوضش ِٓ اٌّغٍذاد ؽزف . 

 ٌاٌجؾش لإ٠غبد ٍِف أٚ ِغٍذ أداحاعزخذَ  /جؾشا. 

 ٌخٚإٔٛع اٌٍّف أٚ اٌّغٍذ  ،اٌجؾش ثبلاعُ، ربس٠خ الإٔشبء. 

 ؽجبػخ /إداسح اٌؽجبػخ  .اٌ
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 اٌّؾزٜٛ اٌزفص١ٍٟ ٌٍّمشس

 (ٚٚسد)ثشٔبِظ ِؼبٌظ اٌىٍّبد : اٌضبٌشالأعجٛع 
 (وورد  –برنايج يعانج انكهًاث ) أهذاف انىحذة انثانثت 

 زخذاَ ١ِضح اٌزذل١ك لإِلائٟ ٚاٌزذل١ك إٌؾٛٞاع . 

 اعزخذاَ ثؼط اٌخصبئص اٌّزمذِخ اٌّشرجؽخ ثزؽج١ك ِؼبٌظ اٌىٍّبد. 

 إٔشبء عذاٚي ل١بع١خ . 

 إظبفخ اٌصٛس ٚأشىبي رٍمبئ١خ ٚاعز١شاد وبئٕبد إٌٝ ِغزٕذ. 

 اعزخذاَ أدٚاد دِظ اٌّشاعلاد. 

 :ٍٝثٕٙب٠خ ٘زٖ اٌٛؽذح ٠زٛلغ أْ ٠ىْٛ اٌؽبٌت لبدساً ػ
  فزؼ إٔشبء ٚرٕغ١ك ٚؽفظ )رٕف١ز اٌؼ١ٍّبد الأعبع١خ ٌٍزؼبًِ ِغ اٌجشٔبِظ

 ( .ٚغٍك اٌّغزٕذاد

 ظجػ الإػذاداد الأعبع١خ . 

 بٔبد ٚرؾذ٠ذ٘ب  . اٌم١بَ ثئدساط ث١

  اٌم١بَ ثٕغخ ٚٔمً ٚؽزف ٚرٕغ١ك إٌص فٟ اٌّغزٕذ أٚ ث١ٓ اٌّغزٕذاد
 .إٌشؽخ

  رشل١ُ اٌصفؾبد، ك أّٔبغرؽج١)رؽج١ك اٌزٕغ١مبد اٌؼبِخ ػٍٝ اٌّغزٕذ ،

 ( . إظبفخ سأط ٚرز١٠ً اٌصفؾخ

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 أٚ ثشٔبِظ  ِؼبٌغخ ٔصٛ  ٚإٔشبء ٍِف ِؾشس إٌصً رؽج١ك ١شغر. 

  ٍّف فٟ لش  ِشْاٌؽفظ  .ٍّف فٟ ِغٍذاٌؽفظ. 

  ِؾشس إٌصإغلاق رؽج١ك. 
  ٠ذ ٚؽفظٗإٔشبء ِغزٕذ عذ ٚ رؼذ٠ٍٗ صُ ؽفظٗ –فزؼ ِغزٕذ ِٛعٛد. 

 ْؽفظ ِغزٕذ ِٛعٛد ػٍٝ اٌمش  اٌصٍت أٚ اٌّش. 

 إغلاق رؽج١ك ِؼبٌظ إٌصٛ ٚ إغلاق اٌّغزٕذ. 

 رغ١١ش أّٔبغ ػشض اٌصفؾخٚ  ظجػ الإػذاداد الأعبع١خ. 

 اعزخذاَ أداح اٌزىج١ش ٚاٌزصغ١ش ٌؼشض اٌصفؾخ    . 

 رؼذ٠ً ػشض شش٠ػ الأدٚاد. 

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
 إدخبي ث١بٔبدٚ  عبع١خػ١ٍّبد أ. 

 اعزخذاَ أِش رشاعغ. 

 إدخبي فمشح عذ٠ذح. 

 إدخبي فبصً صفؾخ فٟ اٌّغزٕذٚ سِض خب /إدخبي ؽشف. 

 أٚ ِغزٕذ ثىبٍِخ، فمشح، عٍّخ، وٍّخ، رؾذ٠ذ ؽشف. 

 ؽزف، ٔمً، ٔغخ. 

 ٌّغزٕذاعزخذاَ أدٚاد اٌمص ٚاٌٍصك ٌٕمً ٔص داخً ا. اعزخذاَ أدٚاد إٌغخ ٚاٌٍصك ٌٕغخ ٔص داخً اٌّغزٕذ. 

 ٔغخ ٚٔمً إٌص ث١ٓ اٌّغزٕذاد إٌشؽخ. 

 

 
 
 

 
 

 اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 ػٓ وٍّخ أٚ ػجبسح داخً اٌّغزٕذ اعزخذاَ أِش اٌجؾش ٚ اٌجؾش ٚالاعزجذاي. 

 اعزخذاَ أِش الاعزجذاي ٌىٍّخ أٚ ػجبسح داخً اٌّغزٕذ.  
 ؽغّبً ٚٔٛػبً:رغ١١ش اٌخػٚ رٕغ١ك إٌص. 

 اٌّغؽش، الأعٛد اٌؼش٠ط، ك اٌّبئًاعزخذاَ اٌزٕغ١. 

 إٌص ٝ  .رؽج١ك أٌٛاْ ِخزٍفخ ػٍ

 اعزخذاَ خ١بساد اٌّؾبراح ٚاٌعجػ. 

 اعزخذاَ اٌٛاصٍخ فٟ اٌّىبْ إٌّبعت. 

 رغ١١ش رجبػذ الأعؽش رشن اٌّغبفخ إٌّبعجخ لجً إٌص. 

 ٔغخ اٌزٕغ١ك ِٓ ٔص ِؾذد. 

 َرٕغ١ك ػب . 
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   ( ٍّٟرؽج١مبد ٚرذس٠ت ػ) 
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 زفص١ٍٟ ٌٍّمشساٌّؾزٜٛ اٌ

 (ٚٚسد)ثشٔبِظ ِؼبٌظ اٌىٍّبد : الأعجٛع اٌشاثغ

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 فبصٍخ ػشش٠خ، ٚعػ، ١ّ٠ٓ، ٠غبس: اعزخذاَ ٚٚظغ ػلاِبد اٌغذٌٚخ. 

 إظبفخ ؽذٚد ٌٍّغزٕذ. 

 ُاٌمٛاٌت،  (ِٕمؽخ ِٚشلّخ) اعزخذاَ اٌمٛائ. 

 ِؾذدح اخز١بس لٍت ِغزٕذ ِٕبعت لاعزخذاِٗ فٟ ِّٙخ. 

 اٌؼًّ فٟ داخً اٌّغزٕذ فٟ ِّٙخ ِؾذدح. 

 الأّٔبغ ٚرشل١ُ اٌصفؾبد، إوّبي اٌّغزٕذ. 

 إدخبي أسلبَ اٌصفؾبد إٌٝ اٌّغزٕذ،  رؽج١ك أّٔبغ ِٛعٛدح ػٍٝ ِغزٕذ. 

 إظبفخ سأط ٚرز١٠ً اٌصفؾخ إٌٝ ِغزٕذ، سأط ٚرز١٠ً اٌصفؾخ. 

 ؾخسأط ٚرز١٠ً اٌصف ، سلُ اٌصفؾخ ٚإٌخ، اٌّؤٌف، إدخبي ربس٠خ. 

 اٌٚزز١٠ًخ الأعبرؽج١ك خ١بساد رٕغ١ك اٌخؽ  .ع١خ فٟ اٌشأط 

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
 ٞٛاٌزذل١ك الإِلائٟ ٚإٌؾ 

 اعزخذاَ ثشٔبِظ اٌزذل١ك إٌؾٛٞ ٚػًّ اٌزغ١شاد. 

 َاعزخذاَ أداح إٌؾٛ ٚػًّ اٌزغ١١شاد ؽ١ش ٠ٍض. 

 ارغبٖ اٌصفؾخ ؽغُ اٌصفؾخ ٚإٌخ: رؼذ٠ً إػذاد اٌّغزٕذٌٍؽجبػخ،  إػذاد اٌّغزٕذ. 

 اعزخذاَ خ١بساد اٌؽجبػخ الأعبع١خ، ِؼب٠ٕخ اٌّغزٕذ،  اٌغب٘ض٠خ ٌٍؽجبػخ، رؼذ٠ً ٘ٛاِش اٌّغزٕذ. 

 اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

  ٜاٌغذاٚي –خصبئص ِزمذِخ أخش. 

 إٌخرٕغ١ك ، ؽغُ : إٔشبء عذٚي ل١بعٟ ، رغ١١ش خصبئص اٌخلا٠ب  .اٌخ١ٍخ ، اٌٍْٛ ،ٚ 

 إدساط ٚؽزف أػّذح ٚصفٛف ، إظبفخ اٌؾذٚد إٌٝ اٌغذٚي. 

 اعزخذاَ إداسح رٕغ١ك رٍمبئٟ ٌٍغذٚي. 

 ٍّٟرؽج١مبد ٚرذس٠ت ػ  
 َٛإظبفخ ٍِف صٛسح أٚ سعُ ٌٍّغزٕذ، اٌصٛس ٚاٌشع. 

 اٌزٍمبئٟ، رغ١١ش ٌْٛ اٌخػ: إظبفخ أشىبي رٍمبئ١خ ٌٍّغزٕذ ً  .رغ١١ش ٌْٛ اٌؼجئخ ٌٍشى

 ًاٌصٛس أٚ اٌىبئٕبد اٌّشعِٛخ فٟ داخً اٌّغزٕذ ٔم. 

 رغ١١ش ؽغُ اٌصٛسح. 
 اعز١شاد عذٚي ث١بٔبد إٌٝ اٌّغزٕذ، اعز١شاد اٌىبئٕبد. 

 ِخؽػ أٚ سعُ ث١بٟٔ إٌٝ اٌّغزٕذ، اعز١شاد ٍِف صٛسح. 

 إٔشبء ٍِف لبئّخ ِشاعٍخ أٚ ٔٛع آخش ِٓ اٌج١بٔبد لاعزخذاِٗ فٟ دِظ اٌّشاعلاد، دِظ اٌّشاعلاد. 

  لبئّخ ِشاعلاد ِغ ِغزٕذ سعبٌخ أٚ ِغزٕذ ػٕٛاْدِظ. 
 ٍّٟرؽج١مبد ٚرذس٠ت ػ 

 



 

CCoommppuutteerr  SSkkii ll llss  UUnnii tt    ––  CCoouurrssee  GG uuiiddee  ffoorr  CCoommppuu tteerr  SSkkii ll llss  

((CCPPIITT   110000))   ––22001100  
––( ( 011011حى حى ))نٍم يقرر يهاراث انحاسب نٍم يقرر يهاراث انحاسب دد  ––  وحذة يهاراث انحاسب اَنًوحذة يهاراث انحاسب اَنً  

  هـهـ  03032211//032032  00انعاو انجايعًانعاو انجايعً

 

0303  

 

 اٌّؾزٜٛ اٌزفص١ٍٟ ٌٍّمشس

 (ػٍّٟ + ٔظشٞ ) ِشاعؼخ ٚاخزجبس أٚي : الأعجٛع اٌغبدط
 الاخخبار اننظري الأول

 الاخزجبس إٌظشٞ اٌّٛؽذ الأٚي ٌىً اٌشؼت

 ّىبْ اٌّخصص١ٓ ٌلاخزجبس اٌشعبء اٌؼٛدح لإداسح اٌٛؽذح ٌّؼشفخ اٌٛلذ ٚاٌ

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 ٗاخزجبس ػٍّٟ ٌٍّغّٛػخ الأٌٚٝ ِٓ وً شؼج 

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
 ٗاخزجبس ػٍّٟ ٌٍّغّٛػخ اٌضب١ٔخ ِٓ وً شؼج 

 اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 لا ٠ٛعذ ٔشبغ فٟ اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ 
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 زفص١ٍٟ ٌٍّمشساٌّؾزٜٛ اٌ

بٔد :  دطالأعجٛع اٌغب  (إوغً)ثشٔبِظ عذٚي اٌج١ب
 (إكسم  /برنايج جذاول انبٍاناث) أهذاف انىحذة انرابعت 

  إدساط الأػّذح ٚاٌصفٛف/ إظبفخ. 

 اعزخذاَ اٌص١غ اٌؾغبث١خ ٚإٌّؽم١خ ٚاٌذالاد ٚاعزخذاِٙب. 

  ( .ٔؽبلبد اٌخلا٠ب، إٌص، الأسلبَ)رٕغ١ك اٌخلا٠ب 

  عذٚي اٌج١بٔبدؼجبػخ . 

  ٓإٌٝ عذٚي ( ٍِف ٔصٟ / سعُ ث١بٟٔ / صٛس / ٍِف ) اعز١شاد وبئ

 . ث١بٔبد

 إٔشبء اٌّخؽؽبد ٚاٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ. 

 :ثٕٙب٠خ ٘زٖ اٌٛؽذح ٠زٛلغ أْ ٠ىْٛ اٌؽبٌت لبدساً ػٍٝ
  فزؼ ، ؽفظ ، ) إعشاء اٌؼ١ٍّبد الأعبع١خ ٌٍزؼبًِ ِغ عذاٚي اٌج١بٔبد

 (.إغلاق 

  ٔبد عذ٠ذح ٚرجبدي اٌّغزٕذادإٔشبء عذاٚي ث١ب. 

 ظجػ الإػذاداد الأعبع١خ ثغذٚي اٌج١بٔبد. 

  إدساط اٌج١بٔبد إٌٝ ٚسلخ اٌؼًّ ٚرؾذ٠ذ ٚٔغخ ٚٔمً ٚؽزف ٚثؾش
 . ٚاعزجذاي ٚفشص اٌج١بٔبد

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 رؼذ٠ٍٗ صُ ؽفظٗ، فزؼ رؽج١ك عذٚي ث١بٔبد، فزؼ عذٚي ث١بٔبد ِٛعٛد. 

 ٚي ث١بٔبدفزؼ ػذح عذا . 
 ْإٔشبء عذٚي ث١بٔبد عذ٠ذ صُ ؽفظٗ، ؽفظ عذٚي ث١بٔبد ِٛعٛد ػٍٝ اٌمش  اٌصٍت أٚ اٌمش  اٌّش . 
 إغلاق عذٚي اٌج١بٔبد. 

 اعزخذاَ ٚظبئف رؼ١ٍّبد اٌزؽج١ك. 
 إغلاق رؽج١ك عذٚي اٌج١بٔبد. 
 ظجػ الإػذاداد الأعبع١خ، رغ١١ش ؼش٠مخ ػشض عذٚي اٌج١بٔبد. 

 ش ػشض اٌصفؾخ ٚ رؼذ٠ً ػشض شش٠ػ الأدٚادرصغ١/اعزخذاَ أداح رىج١ش. 

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
 أدساط اٌج١بٔبد، إدخبي أسلبَ فٟ اٌخ١ٍخ، إدخبي ٔص فٟ اٌخ١ٍخ. 
 إدخبي سِٛص أٚ أؽشف خبصخ فٟ اٌخ١ٍخ. 
 إدخبي ص١غخ ثغ١ؽخ فٟ اٌخ١ٍخ. 

 اعزخذاَ أِش اٌزشاعغ. 
 ِٓ اٌخلا٠ب اٌّزغبٚسح أٚ اٌّزجبػذح اخز١بس اٌج١بٔبد، اخز١بس خ١ٍخ أٚ ٔؽبق. 
 اخز١بس ٔؽبق ِٓ اٌصفٛف أٚ الأػّذح اٌّزغبٚسح أٚ اٌّزجبػذح. اخز١بس صف أٚ ػّٛد. 

 ٔغخ، ٔمً، ؽزف، اعزخذاَ أدٚاد إٌغخ ٚاٌٍصك . 

 ًّاعزخذاَ اٌمص ٚاٌٍصك ٌٕمً ِؾز٠ٛبد اٌخ١ٍخ ظّٓ ٚسلخ اٌؼ. 
 ٔمً ِؾز٠ٛبد اٌخ١ٍخ ث١ٓ أٚساق اٌؼًّ إٌشؽخ. 

  ًِؾز٠ٛبد اٌخ١ٍخ ث١ٓ عذاٚي اٌج١بٔبد إٌشؽخٔم. 
 إٌغبء ِؾز٠ٛبد اٌخلا٠ب فٟ ٔؽبق ِٓ اٌخلا٠ب. 

 

 
 
 

 
 

 اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 اٌجؾش ٚالاعزجذاي ٚ اعزخذاَ أِش اٌجؾش ٌّؾز٠ٛبد خلا٠ب ِؼ١ٕخ. 
 اعزخذاَ أِش اعزجذاي ٌّؾز٠ٛبد خلا٠ب ِؼ١ٕخ. 
 ٚ أػّذحاٌصفٛف ٚالأػّذح ٚ إدساط صفٛف. 

 رؼذ٠ً ػشض اٌؼّٛد ٚاسرفبع اٌصف. 
 إٌغبء اٌصفٛف ٚالأػّذح اٌّخزبسح. 
 ًفشص اٌج١بٔبد اٌّخزبسح ثبٌزشر١ت اٌشلّٟ رصبػذ٠بً أٚ رٕبص١ٌب. 

 ًفشص اٌج١بٔبد اٌّخزبسح ثبٌزشر١ت الأثغذٞ رصبػذ٠بً أٚ رٕبص١ٌب. 
 ٓرصف١خ اٌج١بٔبد ٚ رصف١خ اٌج١بٔبد ثبعزخذاَ ِؼ١بس ِؼ١. 
  ُاٌّصفبحفشص اٌمٛائ. 

 ٍّٟرؽج١مبد ٚرذس٠ت ػ 
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 اٌّؾزٜٛ اٌزفص١ٍٟ ٌٍّمشس

بٔد :  غبثغالأعجٛع اٌ ج١ب  (إوغً)ثشٔبِظ عذٚي اٌ

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 اٌص١غ ٚاٌذالاد. 

 اٌص١غ اٌؾغبث١خ ٚإٌّؽم١خ. 
 ّخاعزخذاَ ص١غ ؽغبث١خ ِٕٚؽم١خ أعبع١خ فٟ عذٚي اٌج١بٔبد ِضً عّغ، ؼشػ، ظشة ٚلغ. 
 ِؼشفخ سعبئً رٕج١ٗ الأخؽبء اٌّشفمخ ِغ اٌص١غ. 

 اعزخذاَ أداح الإوّبي اٌزٍمبئٟ أٚ ِمجط إٌغخ  ٌٕغخ أٚ ص٠بدح اٌج١بٔبد. 
 اَ ِشعؼ١خ اٌخ١ٍخ إٌغج١خ فٟ اٌص١غ أٚ اٌذالاد  .فُٙ ٚاعزخذ
 اَ ِشعؼ١خ اٌخ١ٍخ اٌّؽٍمخ فٟ اٌص١غ أٚ اٌذالاد  .فُٙ ٚاعزخذ

 اعزخذاَ اٌذالاد. 
 ٌخ اٌغّغ اعزخذاَ داSUM. 

  اعزخذاَ داٌخ اٌّؼذيAverage.  ٚاٌذٚاي الإؽصبئ١خ. 

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
  الأسلبَ /رٕغ١ك اٌخلا٠ب. 

  ُا٢لاف فبس ثؼذ اٌفبصٍخ اٌؼشش٠ّخ، ِغ أٚ ثذْٚ اٌفٛاصً ٌلإشبسح إٌٝصسلُ ثخبٔبد ػشش٠ّخ، ػذد الأ: رٕغ١ك اٌخلا٠ب ٌؼشض أّٔبغ ِخزٍفخ ٌٍشل. 

 ٕبس٠خر  .غ١ك اٌخلا٠ّب ٌؼشض أّٔبغ ِخزٍفخ ٌٍزّ
 رٕغ١ك اٌخلا٠ب ٌؼشض سِٛص ِخزٍفخ ٌٍؼٍّخ. 

 اد وٕغت ِئ٠ٛخ  .رٕغ١ك اٌخلا٠ّب ٌؼشض الأػذ
  اٌخػ  ظجػ ارغبٖ اٌخػ: رٕغ١ك اٌخػ . رغ١١ش ؽغُ اٌخػإٌصّ ٚ  –رٕغ١ك اٌخلا٠ب ْ  .اعٛد ػش٠ط، ِبئً، ٔٛع اٌخػ ، ٌٛ

 ٔؽبق ِٓ اٌخلا٠ب/رٕغ١ك اٌخلا٠ب. 

 ٠غبس ١ّ٠ٚٓ، أػٍٝ ٚأعفً: رٛع١ػ ٚرغؽ١ش ِؾز٠ٛبد اٌخ١ٍخ فٟ ٔؽبق ِٓ اٌخلا٠ب. 

 إظبفخ رأص١شاد ػٍٝ ؽذٚد ٔؽبق اٌخلا٠ب اٌّخزبس. 
 إػذاد اٌّغزٕذ ، رؼذ٠ً أػذاداد ٘ٛاِش اٌّغزٕذ. 

 ظجػ إػذاد اٌّغزٕذ ١ٌصجؼ فٟ صفؾخ ٚاؽذح. 
 إظبفخ سأط ٚرز١٠ً اٌصفؾخ. 
  ػّٛدٞ، ؽغُ اٌٛسق ٚإٌخأفمٟ أ –رغ١١ش ارغبٖ اٌّغزٕذ ٚ. 

 ؼجبػخ ِغزٕذ عذٚي ث١بٔبد ثغ١ػ ، اعزخذاَ خ١بساد اٌؽجبػخ اٌجغ١ؽخ /ؼجبػخ. 

 ِؼب٠ٕخ ٚؼجبػخ عذٚي اٌج١بٔبد أٚ ٚسلخ اٌؼًّ ، ؼجبػخ عضء أٚ ٔؽبق ِؼشف ِٓ اٌخلا٠ب. 

 اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 اعز١شاد وبئٓ /١ِضاد أخشٜ ِزمذِخ. 
 ٍِف صٛس، سعُ ث١بٟٔ، ٍِف ٔص ٚإٌخ: ٌٝ عذٚي ث١بٔبداعز١شاد وبئٓ إ. 

 ًّٛسدح داخً ٚسلخ اٌؼ  .ٔمً ٚرغ١١ش ؽغُ اٌىبئٕبد اٌّغز

 اٌّخؽؽبد ٚاٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ . 

 ٟإٔزبط أٔٛاع ِخزٍفخ ِٓ اٌّخؽؽبد ٚاٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ ِٓ عذاٚي اٌج١بٔبد ٌزؾ١ًٍ اٌج١بٔبد ِضلًا ِخؽػ دائشٞ، ِخؽػ ػّٛدٞ، ِخؽػ شش٠ؽ. 

 اٌشعُ اٌج١بٟٔرؾش٠ ٚ  .ش أٚ رؼذ٠ً ِخؽػ أٚ سعُ ث١بٟٔ، إظبفخ ػٕٛاْ، رغ١١ش اٌّم١بط، رؼذ٠ً الأٌٛاْ فٟ اٌّخؽػ أ
 ٟٔرغ١١ش ٔٛع اٌّخؽػ ، ٔمً ٚإٌغبء ِخؽػ أٚ سعُ ث١ب. 
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 اٌّؾزٜٛ اٌزفص١ٍٟ ٌٍّمشس

بٔد : ضبِٓالأعجٛع اٌ  (الأوغظ)ثشٔبِظ لٛاػذ اٌج١ب
 (أكسس   /ايج قىاعذ انبٍاناث برن) أهذاف انىحذة انخايست 

 اعزخذاَ إٌّبرط ٚرؼذ٠ً رخؽ١ػ إٌّبرط.  

  َاَ الاعزؼلا اعزشعبع اٌّؼٍِٛبد ِٓ لٛاػذ اٌج١بٔبد اٌّٛعٛدح ثبعزخذ

 . ٚأدٚاد اٌزؾذ٠ذ ٚاٌفشص

 إصذاس ٚرؼذ٠ً اٌزمبس٠ش. 

 

 :ثٕٙب٠خ ٘زٖ اٌٛؽذح ٠زٛلغ أْ ٠ىْٛ اٌؽبٌت لبدساً ػٍٝ
 ٌإغلاق ٚظجػ الإػذاداد ، فزؼ)ج١بٔبد اٌزؼبًِ ِغ ٔظُ ٚلٛاػذ ا

 ( .الأعبع١خ

  ٚإٔشبء عذٚي ِغ ؽمٛي ٚعّبد( رص١ُّ ٚرخؽ١ػ)إٔشبء لبػذح ث١بٔبد. 

 إدخبي اٌج١بٔبد ٚرؼذ٠ً عّبد اٌزخؽ١ػ ٚاٌؾمٛي ٚرؾذ٠ش لبػذح اٌج١بٔبد. 

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 بٔبدفزؼ رؽج١ك لٛاػذ  /اٌخؽٛح الأٌٚٝ ِغ لٛاػذ اٌج١بٔبد  .اٌج١
 ثبٌشىً الافزشاظٟ ِٛعٛدح ث١بٔبد فزؼ لبػذح. 
 بٔبد ٚؽفظٙب  .رؼذ٠ً عغً داخً لبػذح ث١

 ْؽفظ لبػذح ث١بٔبد فٟ اٌمش  اٌصٍت أٚ اٌّش..         

 إغلاق لبػذح اٌج١بٔبد. 

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
 اعزخذاَ ٚظبئف اٌزؼ١ٍّبد اٌّٛعٛدح فٟ اٌزؽج١ك. 
 لأعبع١خ ، رغ١١ش ؼش٠مخ اٌؼشضظجػ الإػذاداد ا. 

 رؼذ٠ً ػشض شش٠ػ الأدٚاد . 

 اٌؼ١ٍّبد الأعبع١خ ، رص١ُّ ٚرخؽ١ّػ لبػذح اٌج١بٔبد /إٔشبء لبػذح ث١بٔبد. 

 اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 إٔشبء عذٚي ثبٌؾمٛي ٚاٌخصبئص. 

 اٌزٕمً ػجش اٌغذٚي. 
 إدخبي ث١بٔبد فٟ اٌغذٚي. 

 ب  . ػ أعبعٟرؼش٠ف ِفبر١ؼ ، رؼش٠ف ِفز

 ٚظغ اٌفٙشعخ. 
 ٍّٟرؽج١مبد ٚرذس٠ت ػ 
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 اٌّؾزٜٛ اٌزفص١ٍٟ ٌٍّمشس

 (الأوغظ)ثشٔبِظ لٛاػذ اٌج١بٔبد :  زبعغالأعجٛع اٌ

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 رص١ُّ اٌغذٚي. 

 رؼذ٠ً خصبئص ِظٙش اٌغذٚي. 
 ًرؼذ٠ً خصبئص اٌؾم. 
 ٚبٔبد ، رؼذ٠ً ث١بٔبد فٟ عذ  .يرؾذ٠ش لبػذح ث١

 إٌغبء ث١بٔبد فٟ عذٚي ، إظبفخ عغلاد ٌمبػذح اٌج١بٔبد. 
 إصاٌخ عغلاد فٟ لبػذح اٌج١بٔبد. 

 إٔشبء ّٔٛرط ثغ١ػ /إٔشبء ّٔٛرط /اعزخذاَ إٌّبرط. 

 اَ ّٔبرط ثغ١ؽخ  .إدخبي ث١بٔبد فٟ لبػذح اٌج١بٔبد ثبعزخذ

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
  ػ١ٍّبد أعبع١خ /اعزشعبع ِؼٍِٛبد. 
 ٌذخٛي إٌٝ لبػذح ث١بٔبد ِٛعٛدحا. 
 ٓاٌجؾش ػٓ عغً ثٕبءاً ػٍٝ ِؼ١بس ِؼ١. 

 َإٔشبء اعزؼلاَ ثغ١ػ ، إٔشبء اعزؼلاَ ثّؼب١٠ش ِخزٍفخ ، ؽفظ اعزؼلا. 

 ٓاخز١بس ٚفشص ، اخز١بس ٚفشص اٌج١بٔبد ثٕبءاً ػٍٝ ِؼ١بس ِؼ١. 

 اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 إٔشبء رمبس٠ش /رمش٠ش. 
 بٔبد اٌّخزبسح فٟ رشر١ت ِؼ١ٓ ٚفٟ رمش٠شإظٙبس اٌج١. 
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 اٌّؾزٜٛ اٌزفص١ٍٟ ٌٍّمشس

 (ػٍّٟ + ٔظشٞ ) ِشاعؼخ ٚاخزجبس صبٟٔ : ششبؼاٌالأعجٛع 
 الاخخبار اننظري انثانً 

 الاخزجبس إٌظشٞ اٌّٛؽذ اٌضبٟٔ ٌىً اٌشؼت

 اٌشعبء اٌؼٛدح لإداسح اٌٛؽذح ٌّؼشفخ اٌٛلذ ٚاٌّىبْ اٌّخصص١ٓ ٌلاخزجبس

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 ٗاخزجبس ػٍّٟ ٌٍّغّٛػخ الأٌٚٝ ِٓ وً شؼج 

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
 ٗاخزجبس ػٍّٟ ٌٍّغّٛػخ اٌضب١ٔخ ِٓ وً شؼج 

 اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 لا ٠ٛعذ ٔشبغ فٟ ٘زٖ اٌّؾبظشح 
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 اٌّؾزٜٛ اٌزفص١ٍٟ ٌٍّمشس

٠ٕذ)ثشٔبِظ اٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ : ػشش ؾبدٞاٌالأعجٛع   (اٌجٛسثٛ
 (انبىربىٌنج  –انعروض انخقذًٌٍت ) أهذاف انىحذة انسادست . 

 رٕغ١ك ٚرؼذ٠ً إٌصٛ  داخً اٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ . 

  إظبفخ اٌىبئٕبد اٌّشعِٛخ ٚإٔشبء اٌزخؽ١ؽبد ٚاعز١شاد اٌصٛس ٚاٌىبئٕبد

 . الأخشٜ

 إػذاد اٌؼشٚض ٌٍؽجبػخ ٚإٌشش. 

 ػذاد ٌؼشض اٌششائؼ ثئظبفخ اٌزأص١شاد اٌؾشو١خ ٚرأص١شاد اٌّشاؽً الأزمب١ٌخالإ

 :ثٕٙب٠خ ٘زٖ اٌٛؽذح ٠زٛلغ أْ ٠ىْٛ اٌؽبٌت لبدساً ػٍٝ
  فزؼ رؽج١مبد اٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ ٚإغلالٙب ٚظجػ الإػذاداد الأعبع١خ

 . ٚرجبدي اٌّغزٕذاد

  اَ خصبئص رخؽ١ػ اٌشش٠ؾخ ٚإظبفخ إٔشبء اٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ ثبعزخذ
 .إٌصٛ  ٚاٌصٛس إٌٝ اٌششائؼ

   ٛاٌششائؼ داخً اٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ/ اٌصٛس /ٔغخ ٚٔمً ٚؽزف إٌص. 

  

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 اٌؼ١ٍّبد الأعبع١خ. 

 ّٟإٔشبء ػشض رمذ٠. 
 خؽػ ٚٔص،لبئّخ ٔمؽ١خ ٚإٌخشش٠ؾخ اٌؼٕٛاْ ، رخؽ١ػ ١٘ىٍٟ، ِ: اخز١بس رٕغ١ك رص١ُّ شش٠ؾخ رٍمبئٟ ِٕبعت ٌششائؼ ِٕفشدح ِضلًا. 
 رؼذ٠ً رص١ُّ اٌشش٠ؾخ. 

 إظبفخ ٔص ، إظبفخ صٛسح  ِٓ ِىزجخ اٌصٛس. 
 اعزخذاَ اٌشش٠ؾخ اٌشئ١غ١خ. 
 أداح إٌغخ ٚاٌٍصك ٌٕغخ ٔص داخً ػشض رمذ٠ّٟ أٚ ث١ٓ اٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ إٌشؽخ َٔغخ، ٔمً، إٌغبء إٌص ، اعزخذا. 

 شض رمذ٠ّٟ أٚ ث١ٓ اٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ إٌشؽخاعزخذاَ أداح اٌمص ٚاٌٍصك ٌٕمً ٔص داخً ػ. 
 إٌغبء ٔص ِخزبس ، ٔغخ، ٔمً، إٌغبء اٌصٛس. 
 اعزخذاَ أداح إٌغخ ٚاٌٍصك ٌٕغخ صٛسح داخً ػشض رمذ٠ّٟ أٚ ث١ٓ اٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ إٌشؽخ. 

 اعزخذاَ أداح اٌمص ٚاٌٍصك ٌٕمً صٛسح داخً ػشض رمذ٠ّٟ أٚ ث١ٓ اٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ إٌشؽخ. 

 ٛسحإٌغبء ص. 
  اٌشش٠ؾخ –ٔغخ، ٔمً، إٌغبء. 

 اعزخذاَ أداح إٌغخ ٚاٌٍصك ٌٕغخ شش٠ؾخ داخً ػشض رمذ٠ّٟ أٚ ث١ٓ اٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ إٌشؽخ. 
 اعزخذاَ أداح اٌمص ٚاٌٍصك ٌٕمً شش٠ؾخ داخً ػشض رمذ٠ّٟ أٚ ث١ٓ اٌؼشٚض اٌزمذ١ّ٠خ إٌشؽخ. 
 ّٟإػبدح رشر١ت اٌششائؼ داخً اٌؼشض ٌزمذ٠. 

 ئؼ داخً اٌؼشض ٌزمذ٠ّٟششا/إٌغبء شش٠ؾخ. 
 
 
 

 
 
 

 
 
  

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
  رغ١١ش ٔٛع اٌخػ رٕغ١ك إٌص /رٕغ١ك. 

 رؽج١ك رٕغ١ك ِبئً، أعٛد ػش٠ط، رغؽ١ش ٚرغ١١ش ؽبٌخ اٌؾشف ٌٍٕص. 
 ٍٕص، اعزخذاَ الأؽشف اٌّشرفؼخ ٚإٌّخفعخ  .رؽج١ك اٌظًٌ 
 إٌص ٝ  .رؽج١ك أٌٛاْ ِخزٍفخ ػٍ

   ،٠غبس ١ّ٠ٚٓ،أػٍٝ ٚأعفً: ِؾبراح إٌصرٛع١ػ إٌص. 

 ظجػ رجبػذ الأعؽش. 
  الأسلبَ فٟ اٌمبئّخ/رغ١١ش ٔٛع إٌمػ. 

  ٚ  ٛرغ١١ش ؽغُ ٚٔمً ِشثغ إٌص داخً اٌشش٠ؾخرؼذ٠ً ِشثؼبد إٌص. 
 رؾذ٠ذ ؽغُ اٌخػ ّٚٔػ ٌْٚٛ ِشثغ إٌص. 

 وبئٕبد ِشعِٛخ  /اٌشعَٛ اٌج١ب١ٔخ ٚاٌزخؽ١ؽبد. 

 ؽٛغ ٌٍشش٠ؾخإظبفخ أٔٛاع ػذ٠ذح ِٓ اٌخ. 
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 ٔمً اٌخؽٛغ فٟ اٌشش٠ؾخ . 
 رؼذ٠ً ػشض اٌخػ/ رغ١١ش ٌْٛ اٌخػ. 

 إٌٝ اٌشش٠ؾخ ٚإظبفخ خػ سعُ ؽش. إظبفخ ّٔبرط ِزؼذدح ِٓ اٌشىً،اٌّشثؼبد، اٌذٚائش ٚإٌخ . 

 ٍت وبئٓ ِشعَٛ فٟ اٌشش٠ؾخ  .رذ٠ٚش ٚل

 ًاٌشىً، رغ١١ش ٔٛع اٌخػ: رغ١١ش عّبد اٌشى ٌْٛ. 

 ًرؽج١ك اٌظً ػٍٝ اٌشى. 

 اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ: ّبدح اٌؼ١ٍّخاٌ

 إٔشبء رخؽ١ػ ١٘ىٍٟ /رخؽ١ؽبد . 
 ٍٟرؼذ٠ً ثٕبء اٌزخؽ١ػ ا١ٌٙى. 

  شش٠ؽٟ دائشٞ ٚإٌخ –إٔشبء أٔٛاع ِخزٍفخ ِٓ اٌزخؽ١ؽبد. 
  ٜاعز١شاد صٛس ِٓ ٍِفبد أخشٜ /صٛس ٚوبئٕبد أخش. 
 رغ١١ش ؽغُ ٚٔمً صٛسح فٟ شش٠ؾخ. 

 ٜب١ٔخ إٌٝ شش٠ؾخٍِفبد ٔصٛ ، عذاٚي : اعز١شاد وبئٕبد أخش  .ث١بٔبد، عذاٚي، رخؽ١ؽبد أٚ سعَٛ ث١
 ٔغخ وبئٓ ِغزٛسد إٌٝ شش٠ؾخ سئ١غ١خ. 
 إظبفخ رأص١شاد ؽذٚد٠خ ػٍٝ اٌىبئٕبد. 

  إػذاد اٌششائؼؼجبػخ ٚرٛص٠غ. 
 ّٟٔششاد، ششائؼ، ػشض ػٍٝ اٌشبشخ، فٛلٟ /اخز١بس اٌزٕغ١ك إٌّبعجخ ٌٍؼشض ٌزمذ٠. 
 ّٛدٞرغ١١ش ارغبٖ اٌششائؼ إٌٝ أفمٟ أٚ ػ. 

 إظبفخ رؼ١ٍك ػٍٝ اٌششائؼ ٌٍّمذَ /الإػذاد ٌٍزٛص٠غ. 

 ػذد اٌششائؼ. 
 اعزخذَ ثشٔبِظ اٌزذل١ك الإِلائٟ ٌؼًّ ثؼط اٌزغ١١شاد ػٕذ اٌعشٚسح. 

 ؽشوخ ِؼذٖ /رأص١شاد ػشض اٌششائؼ. 
 إظبفخ  رأص١شاد ؽشو١خ ِؼذٖ ِغجمبً ػٍٝ اٌشش٠ؾخ. 
 ًرغ١١ش رأص١ش ؽشوٟ ِؼذ ِغجمب. 

 ٚ إظبفخ رأص١ش اٌّشاؽً الأزمب١ٌخ ٌٍششائؼ اٌّشاؽً الأزمب١ٌخ. 
 ِؼب٠ٕخ ػشض اٌششائؼ. 
 ّٟاٌجذء ثؼشض اٌششائؼ ِٓ أ٠خ شش٠ؾخ /إٌمبء ػشض رمذ٠. 

  ٚ إخفبء ششائؼاعزخذَ أدٚاد اٌزٕمً اٌّشئ١خ. 
 ٍّٟرؽج١مبد ٚرذس٠ت ػ 
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 اٌّؾزٜٛ اٌزفص١ٍٟ ٌٍّمشس

 الإٌىزشٟٚٔ الارصبلاد ٚالأزشٔذ ٚاٌجش٠ذ :ػشش ضبٟٔالأعجٛع اٌ
 (الاحصالاث والانخرنج وانبرٌذ الإنكخرونً) أهذاف انىحذة انسابعت 

 إٔشبء الإشبساد اٌّشعؼ١خ ٌصفؾبد ا٠ٌٛت ٚاعزخذاِٙب. 

  ٟٔٚفزؼ ٚإغلاق ٚرؼذ٠ً )اٌزؼبًِ ِغ اٌجشاِظ اٌخبصخ ثبٌجش٠ذ الإٌىزش
 (الإػذاداد اٌشئ١غ١خ

  ِٓ ًاَ ػ١ٍّبد إٌغخ اعزخ، إسعبي سعبٌخ)إرجبع ؼشق ِؼبٌغخ اٌشعبئ ذ
 (.ٚلشاءح ٚاٌشد ػٍٝ اٌشعبئً، ٚإٌمً ٚاٌؾزف داخً اٌشعبئً

 ًرٕظ١ُ اٌؼٕب٠ٚٓ ثبعزخذاَ دفزش اٌؼٕب٠ٚٓ ٚلٛائُ اٌزٛص٠غ ٚرٕظ١ُ اٌشعبئ 

 :ثٕٙب٠خ ٘زٖ اٌٛؽذح ٠زٛلغ أْ ٠ىْٛ اٌؽبٌت لبدساً ػٍٝ
 اعزخذاَ ثشٔبِظ اٌزصفؼ إٔزشٔذ إوغجٍٛساس ٚرؼذ٠ً الإػذاداد الأعبع١خ. 

  اٌخب  ثّٛلغ ا٠ٌٛت ْ  .اعزؼشاض ا٠ٌٛت ٚاٌٛصٛي إٌٝ اٌؼٕٛا

 رٕف١ز ِٙبَ اٌجؾش ػٓ اٌّؼٍِٛبد ػجش ا٠ٌٛت ثبعزخذاَ ِؾشوبد اٌجؾش. 

 ؼجبػخ اٌّؼٍِٛبد ِٓ ا٠ٌٛت. 

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 فزؼ رؽج١ك ِزصفؼ ا٠ٌٛت /اٌخؽٛح الأٌٚٝ فٟ شجىخ الإٔزشٔذ. 

  ْا٠ٌٛتفُٙ ِىٛٔبد ٚثٕبء ػٕٛا. 
 ػشض صفؾخ ٠ٚت. 
 رغ١١ش اٌصفؾخ اٌشئ١غ١خ ٌّزصفؼ ٠ٚت. 

 ؽفظ صفؾخ ا٠ٌٛت وٍّف. 
 اعزخذاَ ٚظبئف اٌزؼ١ٍّبد فٟ اٌزؽج١ك. 
 إغلاق رؽج١ك ِزصفؼ ٠ٚت. 

 ظجػ الإػذاداد الأعبع١خ. 
 رغ١١ش أّٔبغ اٌؼشض. 
 رؼذ٠ً ػشض شش٠ػ الأدٚاد. 

 ػشض صٛس فٟ صفؾخ ٠ٚت. 
 ػذَ رؾ١ًّ ٍِفبد صٛس فٟ صفؾخ ٠ٚت. 

 ٠ٚت /الإثؾبس فٟ ا٠ٌٛت ْ ٝ ػٕٛا  .اٌٛصٛي إٌ

  فزؼ ِؾذد ِٛلغ اٌّؼٍِٛبدURL ٚعّغ اٌج١بٔبد. 

 اٌصفؾخ اٌشئ١غ١خ ٝ  .فزؼ الاسرجبغ اٌزشؼجٟ أٚ ساثؽخ صٛس٠خ ٚاٌؼٛدح إٌ

 رصفؼ ِٛلغ ِؼ١ٓ ٚاعّغ اٌج١بٔبد. 

 اعزخذاَ ِؾشن اٌجؾش /اٌجؾش فٟ ا٠ٌٛت. 
 رؼش٠ف ِزؽٍجبد اٌجؾش. 

 ٌخ فٟ اٌجؾشاعزخذاَ اٌىٍّخ اٌذا. 

 اعزخذاَ ِؼبِلاد ِٕؽك ِؼشٚفخ فٟ اٌجؾش. 
 رؼذ٠ً خ١بساد إػذاد اٌصفؾخ /اٌؽجبػخ. 

 ؼجبػخ صفؾخ ٠ٚت ثبعزخذاَ خ١بساد اٌؽجبػخ الأعبع١خ. 

 رمذ٠ُ رمش٠ش ػٓ اٌجؾش وّغزٕذ ِؽجٛع. 

 إٔشبء الإشبساد اٌّشعؼ١خ /الإشبساد اٌّشعؼ١خ. 
 فزؼ صفؾخ ٠ٚت ِشبس إ١ٌٙب ثئشبسح ِشعؼ١خ. 

 إشبساد ِشعؼ١خ ٌصفؾخ ٠ٚت ٚظغ. 

 إظبفخ صفؾبد ٠ٚت إٌٝ ِغٍذ الإشبساد اٌّشعؼ١خ. 

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
 ٟٔٚاٌخؽٛح الأٌٚٝ فٟ اٌجش٠ذ الإٌىزش. 
 ٟٔٚفزؼ رؽج١ك اٌجش٠ذ الإٌىزش. 

 ٓفزؼ ػٍجخ اٌٛاسد ٌّغزخذَ ِؼ١. 

 فزؼ سعبٌخ ثش٠ذ٠خ. 

 ٟٔٚإغلاق رؽج١ك اٌجش٠ذ الإٌىزش. 

 َاٌزؼ١ٍّبد اٌفٛس٠خ ػٍٝ الإٔزشٔذ اعزخذا. 

 ظجػ الإػذاداد الأعبع١خ. 

 رغ١١ش ؼش٠مخ اٌؼشض . 

 رؼذ٠ً ػشض شش٠ػ الأدٚاد. 

 رجبدي اٌشعبئً ، إسعبي سعبٌخ ٚ إٔشبء سعبٌخ عذ٠ذح. 
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  ًإٌٝ"إدساط ػٕٛاْ ثش٠ذٞ فٟ ؽم." 

 إدساط ػٕٛاْ فٟ ؽمً اٌّٛظٛع. 

 ًإظبفخ رٛل١غ إٌٝ اٌشعبٌخ رٍمبئ١ب. 

 اٌزذل١ك الإِلائٟ إرا ٚعذد اعزخذاَ أداح. 

 ٌشعبٌخ  .إدساط ٍِف ثب

 ِٕخفعخ/إسعبي سعبٌخ ثأ١ّ٘خ ػب١ٌخ. 

 ٔغخ، ٔمً، ؽزف. 

 ٜاٌشعبٌخ أٚ سعبٌخ ٔشؽخ أخش ً  .اعزخذاَ أدٚاد إٌغخ ٚاٌٍصك ٌؼًّ ٔغخخ داخ

 ٜإٌٝ سعبٌخ ٔشؽخ أخش ٚ  .اعزخذاَ أدٚاد اٌمص ٚاٌٍصك ٌٕمً إٌص داخً اٌشعبٌخ أ

 ص ٚاٌٍصك لإدساط ٔص ِٓ ِصذس آخش داخً اٌشعبٌخ اعزخذاَ أدٚاد اٌم. 

 ؽزف ٔص ِٛعٛد فٟ اٌشعبٌخ. 

 ؽزف ٍِف ِذسط فٟ اٌشعبٌخ. 

 اٌّؾبظشح اٌضبٌضخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 لشاءح اٌشعبٌخ، عّغ أٚ فزؼ اٌجش٠ذ، رؾذ٠ذ سعبٌخ فٟ ِغٍذ اٌجش٠ذ. 

 اعزخذاَ عٍخ اٌجش٠ذ، فزؼ ٚؽفظ ٍِف ِذسط. 

 خبص١خ اٌشد ػٍٝ اٌّشعًاٌشد ػٍٝ اٌشعبٌخ، اعزخذا َ . 

 ًاعزخذاَ خبص١خ اٌشد ػٍٝ اٌى. 

 سد ِغ أٚ ثذْٚ إدساط اٌشعبٌخ الأعبع١خ. 

 ٓإػبدح رٛع١ٗ اٌشعبٌخ ، اعزخذاَ دفبرش اٌؼٕب٠ٚٓ، إظبفخ ػٕٛاْ ثش٠ذٞ إٌٝ لبئّخ ػٕب٠ٚ. 

 ٓؽزف ػٕٛاْ ثش٠ذٞ ِٓ لبئّخ ػٕب٠ٚ. 

 ٌشعبئً اٌٛاسدحرؾذ٠ش دفزش ػٕب٠ٚٓ ِٓ ا. إٔشبء لبئّخ ػٕب٠ٚٓ عذ٠ذح. 

 اَ لبئّخ اٌزٛص٠غ  .سعبئً إٌٝ ػٕب٠ٚٓ ِخزٍفخ، اٌشد ػٍٝ سعبٌخ ثبعزخذ

 ٔغخ سعبٌخ إٌٝ ػٕٛاْ أخش. 

 ّٝاعزخذاَ أداح إٌغخ الأػ. 

 ًإداسح ا ٚرٕظ١ُ ٌشعبئ. 
 اٌجؾش ػٓ سعبٌخ. 

 إٔشبء ِغٍذ ثش٠ذ عذ٠ذ. 

  ٚ ٔمً سعبئً إٌٝ ِغٍذ ثش٠ذ عذ٠ذؽزف سعبٌخ. 

 ٌّٛظٛع، اٌزبس٠خ ٚإٌخفشص اٌشعبئً ثبلاعُ، ا. 

 ٍّٟرؽج١مبد ٚرذس٠ت ػ 
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 اٌّؾزٜٛ اٌزفص١ٍٟ ٌٍّمشس

زؼ١ٍُ الإٌىزشٟٚٔ ٚاٌزؼ١ٍُ ػٓ ثؼذ:    ػشش ضبٌشالأعجٛع اٌ  أعبع١بد اٌ
 (أساسٍاث انخعهٍى الإنكخرونً وانخعهٍى عن بعذ ) أهذاف انىحذة انثاينت 

 ٔذاٌزؼشف ػٍٝ ِصبدس اٌزؼ١ٍُ الإٌىزشٟٚٔ ػٍٝ الأزش. 

 ِٟٔٚمبسٔخ ثؼط اٌزؽج١مبد ػٍٝ ٔظبَ اٌزؼ١ٍُ الإٌىزش. 

  ٌٍزؼ١ٍُ ٚرمُٙ دٚس  وئعزشار١غ١خاعزشؼبس أ١ّ٘خ ِفَٙٛ اٌزؼ١ٍُ ػٓ ثؼذ
 اٌؽبٌت فٟ اٌزؼٍُ اٌزارٟ

 :ثٕٙب٠خ ٘زٖ اٌٛؽذح ٠زٛلغ أْ ٠ىْٛ اٌؽبٌت لبدساً ػٍٝ
 ب  .ِٚجبدا اٌزؼ١ٍُ الإٌىزشٟٚٔ دفُٙ أعبع١

 اسح اٌزؼ١ٍُ الإٌىزشٟٚٔاٌزؼشف ػٍٝ ِىٛٔبد ٔظُ إ  .د

 

 اٌّؾبظشح الأٌٚٝ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 ٟٔٚأعبع١بد ِٚفب١ُ٘ فٟ اٌزؼ١ٍُ الإٌىزش. 

 ٟٔٚاسح اٌزؼ١ٍُ الإٌىزش  .ِىٛٔبد ٔظُ إد

 اٌّؾبظشح اٌضب١ٔخ: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ
 ٔظبَ اٌفصٛي الافزشاظ١خ. 

 ٟٔٚرؽج١مبد ػٍٝ ٔظبَ اٌزؼ١ٍُ الإٌىزش. 

 ح اٌضبٌضخاٌّؾبظش: اٌّبدح اٌؼ١ٍّخ

 اٌزؼش٠ف ثّصبدس اٌزؼ١ٍُ الإٌىزشٟٚٔ ػٍٝ الأزشٔذ. 

 ٟٔٚرؼش٠ف ثأدٚاد اٌزص١ُّ الإٌىزش. 

 ٍّٟرؽج١مبد ٚرذس٠ت ػ 

 

 


